THE ANALYSIS OF DOCUMENT MANAGEMENT IN THE SELECTED ORGANISATION by Žagar, Katja
UNIVERZA V LJUBLJANI 









ANALIZA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 














Ljubljana, september 2019 
 
  
UNIVERZA V LJUBLJANI 
FAKULTETA ZA UPRAVO 
Diplomsko delo 
 
ANALIZA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA V IZBRANI 
ORGANIZACIJI 
Kandidatka:   Katja Žagar 
Vpisna številka:  04160469 
Študijski program:  Visokošolski strokovni študijski program Uprava 1. stopnja 
 
Mentor:   doc. dr. Tatjana Kozjek 
 




IZJAVA O AVTORSTVU DIPLOMSKEGA DELA  
Podpisana Katja Žagar, študentka Visokošolskega strokovnega študijskega programa 
Uprava 1. stopnja, z vpisno številko 04160469, sem avtorica diplomskega dela z naslovom 
Analiza upravljanja dokumentarnega gradiva v izbrani organizaciji.  
S svojim podpisom zagotavljam, da:  
 je predloženo delo izključno rezultat mojega lastnega raziskovalnega dela,  
 sem poskrbela, da so dela in mnenja drugih avtorjev oz. avtoric, ki jih uporabljam v 
predloženem delu, navedena oz. citirana v skladu s fakultetnimi navodili,  
 sem poskrbela, da so vsa dela in mnenja drugih avtorjev oz. avtoric navedena v 
seznamu literature in virov, ki je sestavni element predloženega dela in je zapisan 
v skladu s fakultetnimi navodili,  
 sem pridobila vsa dovoljenja za uporabo avtorskih del, ki so v celoti prenesena v 
predloženo delo in sem to tudi jasno zapisala v predloženem delu,  
 se zavedam, da je plagiatorstvo – predstavljanje tujih del, bodisi v obliki citata 
bodisi v obliki skoraj dobesednega parafraziranja bodisi v grafični obliki, s katerim 
so tuje misli oz. ideje predstavljene kot moje lastne – kaznivo po zakonu (Zakon o 
avtorski in sorodnih pravicah, Uradni list RS, št. 21/95), kršitev pa se sankcionira 
tudi z ukrepi po pravilih Univerze v Ljubljani in Fakultete za upravo,  
 se zavedam posledic, ki jih dokazano plagiatorstvo lahko predstavlja za predloženo 
delo in za moj status na Fakulteti za upravo,  
 je elektronska oblika identična s tiskano obliko diplomskega dela ter soglašam z 
objavo dela v zbirki »Dela FU«.  
  
Diplomsko delo je lektorirala Mija Čuk, univ. dipl. spl. jez.   
  
Ljubljana, 5. 9. 2019    
 
Podpis avtorice:  







Upravljanje dokumentarnega gradiva je eden najpomembnejših vidikov poslovanja 
organizacije. Da se učinkovitost poslovanja zagotovi, postaja pomembno zagotavljanje 
varnosti informacij v skupni rabi. Za sistematično zajemanje in nadzor podatkov v skladu z 
zakonodajo in zahtevami glede skladnosti vsaka organizacija potrebuje učinkovit sistem 
upravljanja dokumentov.  
V okviru diplomskega dela je bila v izbrani organizaciji izvedena raziskava, katere namen je 
bil proučiti delovne postopke upravljanja dokumentarnega gradiva in proučiti mnenja 
zaposlenih glede uvedbe elektronskega sistema za upravljanje dokumentarnega gradiva. 
Rezultati raziskave kažejo, da zaposleni relativno dobro poznajo delovne postopke 
upravljanja dokumentarnega gradiva. Organizacija sicer posluje v skladu z zakonodajo, 
zaposleni pa precej slabo poznajo predpise s področja upravljanja dokumentarnega 
gradiva in njegove hrambe.  
Za optimalno izvajanje elektronskega upravljanja dokumentarnega gradiva bi moralo 
vodstvo organizacije svoje zaposlene bolj usposabljati. Potrebno bi bilo tudi večje in bolj 
učinkovito sodelovanje med vodstvom, zaposlenimi in glavno pisarno. Učinkovitemu 
sodelovanju, upoštevanju predpisov in dobremu poznavanju vseh delovnih postopkov 
namreč sledijo boljši poslovni procesi, kar pomeni večjo konkurenčnost organizacije. 
Ključne besede: upravljanje dokumentarnega gradiva, glavna pisarna, razvrščanje, 




THE ANALYSIS OF DOCUMENT MANAGEMENT IN THE SELECTED 
ORGANISATION 
Document management is one of the most important aspects of conducting business in 
an organization. To assure an efficient business performance, it is important to ensure 
information security of shared documents. For a systematic logging and data 
management in accordance with the legislation and demands regarding compliance, 
every organization requires an effective system for document management.  
As part of the paper, we performed a study in a selected organization, the purpose of 
which was to analyse the working processes of document management and the 
employees’ opinion about the implementation of an electronic system for document 
management. The results showed that the employees have a relatively good knowledge 
of the working processes for document management. The organization works in 
accordance with the legislation; however, the employees have poor knowledge of the 
regulations in the field of document management and storage.  
To achieve the optimal performance of the electronic document management, the 
management of the organization ought to provide better training to their employees. A 
greater and a more efficient cooperation between the management, employees and the 
main administrative office is necessary. Effective cooperation, compliance with the 
regulations and good knowledge of the working processes can result in better business 
processes and consequently bring about greater competitiveness.   
Keywords: document management, main administrative office, classification, allocation, 
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Pri omogočanju pravilnega delovanja organizacije ima osrednjo vlogo dokumentarno 
gradivo, zato je pomembno imeti vzpostavljen primeren sistem za njegovo upravljanje. 
Upravljanje dokumentarnega gradiva ima namreč v organizaciji velik pomen, saj lahko 
prispeva k prihranku časa in denarja. Ustrezen sistem upravljanja dokumentarnega 
gradiva omogoča njegovo varnost, nadzor glede dostopa, centralizirano shranjevanje, 
sledenje in poenostavljeno iskanje. 
Učinkovito upravljanje ima za organizacijo operativno in strateško velik pomen, predvsem 
pri zajemu, upravljanju in uporabi dokumentov in podatkov. Brez skladnega in doslednega 
pristopa lahko slabo upravljanje dokumentarnega gradiva in uporaba informacij negativno 
vplivata na učinkovitost in uspešnost organizacije (Wiggins, 2012). 
Upravljanje dokumentarnega gradiva urejajo Zakon o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA), Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega 
gradiva (UVDAG), Enotne tehnološke zahteve za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki, 
Uredba o upravnem poslovanju, Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega 
gradiva v javni upravi in drugo. 
Namen diplomskega dela je bil analizirati obstoječe stanje na področju upravljanja 
dokumentarnega gradiva v izbrani organizaciji ter ugotoviti in prikazati mnenje zaposlenih 
glede pomembnosti vzpostavitve učinkovitega sistema za upravljanje z dokumentarnim 
gradivom.  
Cilji diplomskega dela so bili proučiti vire in literaturo s področja upravljanja 
dokumentarnega gradiva in analizirati stanje na omenjenem področju v izbrani 
organizaciji ter predlagati organizaciji možne izboljšave na proučevanem področju. 
V okviru raziskovalnega dela so se preverjale naslednje hipoteze: 
Hipoteza 1: Zaposleni z višjo izobrazbo (univerzitetna, magisterij, doktorat) bolje poznajo 
zakonske podlage na področju upravljanja dokumentarnega gradiva. 
Hipoteza 2: Zaposleni menijo, da sta največji prednosti elektronskega načina upravljanja 
dokumentarnega gradiva boljši nadzor nad dokumenti in podatki ter lažje iskanje 
dokumentov in drugih pomembnih podatkov. 
Hipoteza 3: Verodostojnost elektronskih dokumentov zaposleni v izbrani organizaciji 
zagotavljajo z ustrezno tehnologijo, kot so elektronski podpis, časovni žig ipd.  
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Diplomsko delo obsega teoretični in raziskovalni del. Za teoretični del je bil opravljen 
študij obstoječe domače in tuje literature in virov, v okviru katerega je opredeljen pomen 
upravljanja dokumentarnega gradiva, prikazana je zakonska ureditev na tem področju, 
prednosti uvedbe elektronskega sistema za upravljanje dokumentarnega gradiva in 
opisani delovni postopki, ki jih upravljanje dokumentarnega gradiva vključuje.  
Za raziskovalni del je bila izvedena študija primera v izbrani organizaciji in anketiranje 
zaposlenih. Z izvedbo anketiranja se je želelo pridobiti mnenja zaposlenih glede 
elektronskega in klasičnega načina upravljanja dokumentarnega gradiva, prednosti in 
slabosti enega in drugega sistema. Na podlagi rezultatov raziskave so bile podane 




2 OPREDELITEV POJMOV 
Zapis je »vsak pisan, risan, tiskan, reproduciran, fotografiran, mikrofilman, magnetno, 
optično, digitalno ali kako drugače ustvarjen zapis, ki nastane pri poslovanju, delu, 
dejavnosti, umetniškem in raziskovalnem delu ali v življenju« (Žumer, 2008, str. 21). Zapisi 
so podatki, ki jih organizacija ali oseba ustvari, sprejema in hrani kot dokaze v skladu z 
zakonskimi obveznostmi ali poslovnimi procesi (Choksy, 2006, str. 53). 
Pojem informacija pomeni pojem, predstavo, spoznanja, sporočila. Sestavljajo jo različni 
podatki o nekem pojavu oziroma subjektu. Gre za podatke, ki so natančni in imajo točno 
določen pomen in namembnost ter privedejo do večjega razumevanja in zmanjšanja 
negotovosti. Informacije so dragocene, saj lahko vplivajo na vedenje, odločitev ali rezultat 
in se štejejo za brez vrednosti, če so neuporabljene (Jereb & Jereb, 2000, str. 97). 
Dokument je nekaj oprijemljivega, kar beleži komunikacijo ali dejstva s pomočjo besed ali 
simbolov. Dokument služi ugotavljanju dejstev in omogoča sklicevanje nanj kot dokaz. Na 
splošno dokumenti delujejo kot dokaz o nameri, medtem ko zapisi delujejo kot dokaz o 
dejavnosti. Žumer (2008, str. 22) dokument opredeljuje kot zapis, ki nastane pri 
poslovanju pravnih ali fizičnih oseb in ima praviloma določeno vsebino in obliko. 
Žumer (2008, str. 22) dokumentarno gradivo opredeli kot gradivo, ki je izvirno ali 
reproducirano, pisano, risano, tiskano, fotografirano ali kako drugače zapisano in je bilo v 
organizaciji ustvarjeno ali prejeto v okviru poslovanja oziroma dela fizičnih in pravnih 
oseb.  
Glavna pisarna je notranja organizacijska enota, kjer se opravljajo naloge, povezane s 
sprejemnim prostorom, naloge evidentiranja zadev in dosjejev, naloge odpreme, naloge 
varovanja dokumentarnega gradiva (Stare, 2010, str. 73). V prvi vrsti je zadolžena za 
upravljanje dokumentarnega gradiva (Žumer, 2008, str. 26). 
Klasificiranje oziroma razvrščanje je močno orodje za upravljanje dokumentarnega 
gradiva, saj omogoča sistematičen postopek za upravljanje dokumentov in zapisov. 
Večinoma se v organizacijah uporablja vsebinsko razvrščanje, kar pomeni, da je za 
razvrstitev pomembna vsebina zadeve. Pri tej obliki razvrščanja sta nujna klasifikacijski 
načrt in ustrezen sistem evidentiranja dokumentarnega gradiva. Klasifikacijski načrt je 
logična shema vsebinskih gesel, na podlagi katerih se dokumentarno gradivo razvršča 
(Brejc, 2000, str. 160–161). 
Dodeljevanje oziroma signiranje dokumentarnega gradiva je postopek, s katerim se dodeli 
dokument v reševanje na delovno mesto oziroma notranji organizacijski enoti (Brejc, 
2000, str. 159).  
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Evidentiranje je postopek beleženja podatkov o dokumentarnem gradivu v evidenco z 
namenom, da se za vsak posamezen dokument ve, kje se nahaja in kakšno je stanje na 
dokumentu (rešeno, nerešeno) (Brejc, 2000, str. 162). 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je postopek nadzora nad uradnimi poslovnimi 
transakcijami organizacije, evidencami odločanja in pomembnimi prehodnimi dokumenti, 
ki so predstavljeni v obliki dokumenta. Medij poslovnega posla (elektronski ali papirni) ni 
upošteven (Sutton, 1996, str. 9). Garfield (2017) nadalje upravljanje dokumentarnega 
gradiva opredeljuje kot sistem za sledenje in shranjevanje elektronskih dokumentov, 
spremljanje različic, ki jih spreminjajo različni uporabniki in arhiviranje. Sistem za 
upravljanje dokumentov je tehnologija, ki ponuja celovito rešitev za upravljanje 
ustvarjanja, zajema, dodeljevanja, shranjevanja, iskanja in razpolaganja z evidencami in 
informacijskimi sredstvi organizacije. 
Zadeva je skupek vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto vsebinsko vprašanje in 
obravnavajo isti primer. Vsaka zadeva pomeni eno nalogo in je ključnega pomena za 
urejeno upravljanje dokumentarnega gradiva. Dokumenti, ki po vsebini sodijo skupaj, so 
hranjeni kot celota (Stare, 2010, str. 70–71). 
Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (2. člen) 
opredeli arhivsko gradivo kot dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in 
kulturo ali trajen pomen za pravno varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih. 
Je najpomembnejše dokumentarno gradivo, urejeno z ZVDAGA. 
Trajno gradivo je dokumentarno gradivo, ki ima pomembno vlogo za organizacijo oziroma 
organ, zato ga je treba hraniti trajno, do poteka roka trajne hrambe (gradivo ima trajen 
pomen za organizacijo, nima pa statusa arhivskega gradiva) (Kontestabile Rovis idr., 
2017).  
UUP (78. člen) in Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni 
upravi (10. člen) določata, da gre za dokumentarno gradivo z določenim rokom hrambe 
takrat, ko gradivo ni arhivsko ali trajno, ki se hranita trajno, ampak mu mora biti rok 
hrambe določen. Predstojniku organa so pri določitvi rokov v pomoč predpisi, ki določajo 
roke in oceno, koliko časa je gradivo pomembno za delo organa.  
Elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva pomeni upravljanje dokumentov s 
pomočjo informacijske tehnologije. Elektronski sistem za upravljanje dokumentov je 
programski sistem za organizacijo in shranjevanje različnih vrst dokumentov. Elektronsko 
upravljanje dokumentov omogoča centralno shranjevanje velike količine digitalnih 




Zakon o tajnih podatkih (2. člen) tajni podatek opredeljuje kot dejstvo ali sredstvo s 
področja javne varnosti, obrambe, zunanje zadeve ali obveščevalne in varnostne 
dejavnosti države, ki ga je treba varovati pred nepooblaščenimi osebami.  
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3 POMEN UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Z upravnim poslovanjem, čigar osrednji del je upravljanje dokumentarnega gradiva, se 
srečujejo tako javne kot tudi zasebne organizacije. Velik pomen ima za organizacijo, 
posameznika in družbo. Urejeno upravljanje dokumentarnega gradiva ponuja pomoč 
organizacijam in veča konkurenčnost organizacij z učinkovitejšimi poslovnimi procesi 
(Stare, 2010, str. 65). 
Stare (2010, str. 65–66) upravljanje dokumentarnega gradiva deli na pet področij, in sicer 
sprejem pošte in vlog, vhodno obdelavo, ki vključuje razvrščanje, dodeljevanje in 
evidentiranje, strokovno-tehnična opravila, to so prenos, priprava in vodenje evidenc 
dokumentarnega gradiva, odpremo gradiva, torej pripravo pošte, kuvertiranje in 
naslavljanje, ter urejanje in varovanje zbirk rešenega dokumentarnega gradiva. 
Žumer (2008, str. 131) poudarja pomembnost informacijskih sistemov in tehnologije za 
upravljanje dokumentarnega gradiva, s katerimi se vse bolj obvladuje upravno poslovanje, 
kamor uvršča predvsem vodenje evidenc in razne postopke ravnanja z dokumenti od 
njihovega nastanka pa vse do uničenja oziroma trajne hrambe. 
Količina in raznolikost zabeleženih informacij, ustvarjenih in vzdrževanih v elektronski 
obliki, sta se močno povečali. Številne organizacije so ustanovile programe za 
sistematično shranjevanje, obnovitev in nadzor elektronskih zapisov (Saffady, 2002, 
str. 1).  
Brejc (2000, str. 136–139) poudarja pomembnost upravnega poslovanja in upravljanja 
dokumentarnega gradiva z devetimi načeli: 
 selektivnost: to načelo poudarja pomembnost selekcije pomembnih prejetih 
dokumentov od tistih manj pomembnih. Zaposleni v glavni pisarni morajo ločiti 
vsebinsko pomembne dokumente od tistih, ki imajo samo informativni namen, 
reklamni namen in podobno; 
 urejenost in preglednost dokumentarnega gradiva: glavni namen upravljanja 
dokumentarnega gradiva je prav v njegovi urejenosti in možnosti hitrega iskanja, 
kar je omogočeno le z upoštevanjem določenih organizacijskih pravil; 
 dostopnost gradiva: dokumentarno gradivo mora biti urejeno tako, da je dostopno 
vsem, ki ga za svoje delo potrebujejo in imajo za njegovo uporabo ustrezna 
pooblastila; 
 zanesljivost: sistem upravljanja dokumentarnega gradiva mora imeti v organizaciji 
podlago v predpisih (pravilnikih). Avtor posebej poudarja pomembnost poznavanja 
teh predpisov s strani zaposlenih, saj je to podlaga za kakovostno delo; 
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 zamenljivost: poudarja pomembnost tega, da je določeno delo lahko kakovostno 
opravljeno s strani vsaj dveh zaposlenih; 
 preprostost: vsak delovni postopek mora imeti točno opredeljen namen, vse 
postopke, ki delo ovirajo, pa je treba iz upravnega poslovanja izključiti; 
 ekspeditivnost: poudarja pomembnost hitrega in ažurnega dela; 
 ekonomičnost: to načelo poudarja željo po doseganju čim večjega učinka s čim 
manj porabljenimi sredstvi, kar je možno le z dobro organizacijo dela, 
usposobljenimi zaposlenimi in optimalno uporabo informacijske tehnologije; 
 varnost dokumentarnega gradiva: pomeni, da mora biti dokumentarno gradivo 
ustrezno zavarovano pred izgubo, uničenjem, zlorabo in mora biti ustrezno 
hranjeno v prostorih, ki so namenjeni prav temu. 
Le z upoštevanjem teh načel in pravilnim izvajanjem delovnih postopkov je možno 
učinkovito upravljanje dokumentarnega gradiva, kar vodi k uspešnemu načrtovanju in 
izvajanju delovnih procesov v organizaciji.  
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4 ZAKONSKA UREDITEV NA PODROČJU UPRAVLJANJA 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Podlaga za učinkovito in kakovostno delo organizacij je v upoštevanju predpisov, ki 
urejajo področje upravljanja dokumentarnega gradiva. Med seboj usklajeni mednarodni 
ISO-standardi, priporočila Evropske komisije, resolucije Sveta Evrope in sodobne zahteve 
informacijske varnosti so skupaj s sodobnimi predpisi v Republiki Sloveniji pogoj za 
uspešno izvajanje upravljanja dokumentarnega gradiva na vseh področjih delovanja 
(Žumer, 2008, str. 15). 
Med predpise, ki urejajo poslovanje z zapisi oziroma upravljanje dokumentarnega gradiva, 
med drugim spadajo (Žumer, 2008, str. 15): 
 Zakon o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva ter arhivih,  
 Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva ter arhivih, 
 Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, 
 Enotne tehnološke zahteve 2.0, 
 Uredba o upravnem poslovanju, 
 Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju, 
 Zakon o splošnem upravnem postopku, 
 Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu, 
 Zakon o tajnih podatkih. 
Zakon o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva ter arhivih (ZVDAGA) in Zakon o 
spremembah in dopolnitvah Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter 
arhivih (ZVDAGA – A) urejata področje varstva dokumentarnega in arhivskega gradiva, 
njegovo veljavnost oziroma dokazno vrednost, varstvo tako javnega kot zasebnega 
arhivskega gradiva kot kulturnega spomenika, urejata dostop do arhivskega gradiva in 
pogoje za uporabo tega gradiva, določata naloge javne arhivske službe ter nadzor nad 
izvajanjem zakona in predpisov (ZVDAGA – A, 1. člen). 
ZVDAGA (3.–7. člen) določa naslednja temeljna načela, ki jih je treba upoštevati pri 
upravljanju dokumentarnega gradiva in arhiviranju: 
 načelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma uporabnosti njegove vsebine: 
gre za zagotavljanje hrambe izvirnega ali dokumentarnega gradiva ali zajetega 
dokumentarnega gradiva, če zagotavlja vse prvine izvirnega gradiva (uporabnost 
vsebine gradiva); 
 načelo trajnosti: hramba mora zagotavljati trajnost dokumentarnega gradiva 
oziroma reprodukcije njegove vsebine; 
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 načelo celovitosti: zagotavljanje nespremenljivosti in celovitost dokumentarnega 
gradiva ter možnost dokazljivosti izvora gradiva; 
 načelo dostopnosti: vključuje varovanje pred izgubo ali okrnitvijo celovitosti. 
Dostop je omogočen le pooblaščenim osebam; 
 načelo varstva kulturnega spomenika: arhivsko gradivo velja za kulturni spomenik 
in mora biti varovano temu primerno. 
Uredba o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva določa ustvarjalce arhivskega 
gradiva, zajem, pretvorbo in hrambo gradiva v digitalni obliki ter storitve urejanja, 
vrednotenja in uničenja dokumentarnega gradiva ter odbiranje in izročanje arhivskega 
gradiva. Nadalje določa varstvo filmskega gradiva, zasebnega gradiva, ureja področje 
strokovne obdelave arhivskega gradiva, evidenc, uporabe arhivskega gradiva, registracije 
ponudnikov in certificiranja opreme in storitev, registre elektronske hrambe ter delo 
arhivske komisije, Sveta direktorjev in Arhivskega sveta (UVDAG, 1. člen). 
Medtem ko ZVDAGA in UVDAG določata normativne okvirje za organizacijo, 
infrastrukturo, zajem in elektronsko hrambo, Enotne tehnološke zahteve podrobneje 
določajo poslovne, organizacijske in tehnološke pogoje za izpolnjevanje ZVDAGA. 
Uspešno upravno delovanje je odvisno od učinkovitega pisarniškega poslovanja. Uredba o 
upravnem poslovanju poleg upravljanja dokumentarnega gradiva ureja delovni in poslovni 
čas, uradne ure, uporabo prostorov in opreme, komuniciranje s strankami in drugimi 
osebami, izvedbo uradnih dejanj in nadzor nad izvajanjem uredbe (Štriker & Ivančič, 
2006). 
Gre za podzakonski predpis, ki med drugim vključuje pravilno evidentiranje dokumentov, 
pravilno vročanje dokumentov, hrambo dokumentarnega gradiva in statistično obdelavo 
podatkov (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 11). 
Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP, 1. člen) določa 
urejanje elektronskega poslovanja, ki zajema poslovanje v elektronski obliki informacijske 
in druge komunikacijske tehnologije ter uporabo elektronskega podpisa v razmerju do 
strank in drugih oseb. Elektronski podpis je varen takrat, ko upošteva naslednja določila 
zakona (ZEPEP, 2. člen):  
 povezan je izključno s podpisnikom; 
 iz podpisa je možno zanesljivo identificirati podpisnika; 
 ustvarjen je s sredstvi varnega elektronskega podpisovanja pod izključno 
podpisnikovim nadzorom; 
 s podatki, na katere se nanaša, je povezan tako, da je možno sledenje vsaki 
spremembi, ki se opravi naknadno. 
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Namenjen je preverjanju pristnosti podpisanih podatkov in identifikaciji podpisnika. 
Nadalje 2. člen zakona opredeljuje tudi časovni žig, to je elektronsko podpisano potrdilo 
overitelja, ki potrjuje vsebino podatkov v navedenem času. 
Zakon o tajnih podatkih (ZTP) določa osnove enotnega sistema določanja, varovanja in 
dostopa do tajnih podatkov z delovnega področja državnih organov Republike Slovenije. 
Vsak, ki mu je bil tajni podatek zaupan, je odgovoren za njegovo varovanje in ohranitev 
tajnosti (ZTP, 1. člen). Zakon o splošnem upravnem postopku (ZUP) pa določa, da morajo 
po tem zakonu ravnati upravni in drugi državni organi, organi samoupravnih lokalnih 
skupnosti in nosilci javnih pooblastil, kadar v upravnih zadevah odločajo o pravicah, 
obveznostih ali pravnih koristih posameznikov, pravnih oseb in drugih strank (ZUP, 
1. člen).  
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5 ELEKTRONSKI NAČIN UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Zaradi vse večje zasičenosti trga z informacijami in vse večje uporabe informacijske 
tehnologije na področju poslovanja se organizacije odločajo za elektronsko upravljanje 
dokumentarnega gradiva. Globalni premik k zagotavljanju storitev na spletu zahteva, da 
se organizacije razvijejo od uporabe tradicionalnih papirnih datotek in shranjevanja do 
sodobnejših elektronskih metod. 
Z razvojem digitalne dobe so organizacije postale bolj zainteresirane za pametno 
upravljanje informacij in dokumentov, pri čemer morajo biti previdne in morajo 
zagotavljati, da se z njimi ravna pravilno in ponujajo možnost, da so uporabljene za 
njihove vsakodnevne potrebe. Torej, kako doseči učinkovito upravljanje dokumentarnega 
gradiva, postaja vse večja težava v današnji družbi, ki je zasičena z informacijami. 
Elektronski sistem za upravljanje dokumentov je rešitev, ki uporabnikom omogoča dostop 
do informacij kadarkoli, kjerkoli in iz katerekoli naprave ter podpira možnost skupne rabe 
in sodelovanja pri ustvarjanju skupnega delovnega okolja (Kao, 2013).  
Samodejna obdelava dokumentov ima v današnji družbi ključno vlogo predvsem zaradi 
vse večje količine digitalnih dokumentov in podatkov, tako novonastalih kot tudi starejših, 
ki so v postopku digitalizacije (Ferilli, 2011).  
Glavne komponente elektronskega sistema za upravljanje dokumentov (ESUD) so (Azad, 
2008, str. 11): 
 hramba dokumentov: vsi ESUD morajo ponujati način hrambe dokumentov. V 
informacijski tehnologiji je skladišče osrednje mesto, v katerem se zbirajo in 
vzdržujejo dokumenti in podatki; 
 sistem map: v primeru implementacije strukture map v organizaciji je pomembno 
upoštevati način organizacije oddelkov, kar zaposlenim omogoča lažjo uporabo 
sistema. Mape so namenjene pravilnemu razvrščanju in dodeljevanju 
dokumentov, zato je ključen tudi učinkovit klasifikacijski načrt; 
 nadzor nad različicami in revidiranje: ob nastanku dokumenta v ESUD mora le-ta 
slediti spremembam, ki so na dokumentu opravljene. Sistemi za upravljanje 
dokumentov puščajo na dokumentih revizijske sledi, ki natančno dokumentirajo, 
kdo jih je urejal in katere spremembe so bile izvedene, hkrati pa vodijo popolnoma 
dostopen dnevnik vseh prejšnjih različic; 
 varnost: sistemi za upravljanje dokumentov omogočajo skrbnikom nastavitev 
sistemskih dovoljenj, usmerjenih na posamezno raven dokumenta, kar pomeni, da 
je nepooblaščenim osebam dostop do dokumentov prepovedan. To preprečuje, da 
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bi občutljivi podatki prišli v napačne roke, in znatno zmanjša tveganje uhajanja 
občutljivih podatkov; 
 iskanje dokumentov: dokumenti so shranjeni z namenom, da se do njih lahko 
dostopa, kadarkoli se jih potrebuje. Pridobivanje določenega dokumenta iz 
običajno velikega števila poslovnih dokumentov je lahko težko ali celo nemogoče, 
če ni vzpostavljen zanesljiv ESUD, ki omogoča lažje iskanje dokumentov s pomočjo 
iskalnika, ki temelji na ključnih besedah, naslovih in datumih; 
 izboljšanje poteka dela: poslovni procesi zahtevajo premikanje dokumentov med 
več osebami, ki imajo različne vloge (kot so ustvarjanje, pregled, odobritev, 
odpošiljanje idr.). Dobro načrtovano in učinkovito gibanje takih dokumentov lahko 
bistveno pospeši poslovne procese in izboljša njihovo kakovost. 
Današnji digitalni svet zahteva vse večjo konkurenčnost organizacij in vse večjo kakovost 
njihovega dela. Organizacije se srečujejo z vedno več dokumenti, tako papirnimi kot 
elektronskimi, iz česar lahko razberemo pomembnost uvedbe učinkovitega elektronskega 
sistema za upravljanje z dokumentarnim gradivom.  
13 
 
6 DELOVNI POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Delovni postopki, povezani z upravljanjem dokumentarnega gradiva, so vsi postopki, ki 
nastopijo v trenutku, ko zaposleni ustvari dokument ali v organizacijo prispe vhodna 
pošta. Namen delovnih postopkov je v tem, da je delo (dokumente) ob ustrezni evidenci 
mogoče kasneje pregledovati.  
UUP med delovne postopke uvršča sprejemanje pošte in vlog, razvrščanje (klasificiranje), 
dodeljevanje (signiranje), evidentiranje, vodenje rokovnika, pripravo dokumentov in 
odpremo gradiva (Štriker & Ivančič, 2006, str. 65–104).  
6.1 SPREJEM POŠTE IN VLOG 
Pošta je vsak dokument, ki ga organizacija na kakršenkoli način prejme in je hkrati v obliki, 
iz katere prejemnik lahko razbere vsebino. V primeru fizične oblike ga je možno 
reproducirati za potrebe poslovanja, v primeru elektronske oblike pa mora biti organizaciji 
razumljiv (Lorbar & Stare, 1998, str. 65). 
Odpira se vsa vhodna pošta z izjemo pošte (Lorbar, 1997, str. 20–22): 
 za katero se sumi, da je nevarna za zdravje ali življenje ljudi ali za premoženje 
organa; 
 označene s stopnjo tajnosti; 
 za katero iz označb na ovojnici izhaja, da se nanaša na natečaj ali razpis; 
 iz katere je razvidno, da gre za osebno sporočilo drugemu naslovniku; 
 kjer je na ovojnici navedeno, da se vroči osebno naslovniku; 
 kjer je razvidno, da je naslovljena na drugi organ, pravno ali fizično osebo in je 
pomotoma dostavljena; 
 za katero se ugotovi, da se z odpiranjem, prenosom ali presnemavanjem ne 
povzroči nevarnosti za informacijski sistem organa. 
Pomemben vidik sprejemanja pošte je tudi prejemna štampiljka. Na vsak prejeti fizični 
dokument se odtisne prejemna štampiljka, v primeru dokumentov, ki so prispeli, nastali 
ali se odpošiljajo v elektronski obliki, pa je treba zagotoviti vpis podatkov, identičnih 
podatkom iz posameznih rubrik prejemne štampiljke. Iz prejemne štampiljke mora biti 
razviden naziv organizacije, ki je dokument prejela, datum prejema, signirni znak (iz 
katerega je razvidno, za katero notranjo organizacijsko enoto gre), številko zadeve, 
oznako priloge, vrednotnice (znesek) (Lorbar & Stare, 1998, str. 91). 
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Številka zadeve:  
Vir: Brejc (2000, str. 158) 
6.2 RAZVRŠČANJE IN DODELJEVANJE (SIGNIRANJE) 
Temelj vsakega dobrega sistema za upravljanje dokumentarnega gradiva je razvoj 
doslednega sistema za razvrščanje dokumentov. Brejc (2000, str. 140–143) v svoji knjigi 
opisuje več načinov razvrščanja dokumentarnega gradiva: 
 abecedno razvrščanje: gre za najbolj preprosto obliko in se večinoma uporablja 
tam, kjer gre za dokumente, ki se nanašajo na določen predmet, osebo ali pojem; 
 geografsko razvrščanje: dokumentarno gradivo se razvršča glede na lokacijo, kjer 
se nahaja poslovna enota organizacije; 
 številčno razvrščanje (razvrščanje po zaporednih številkah): pri tem načinu 
razvrščanja dokumentarnega gradiva vsaka zadeva dobi pripadajočo zaporedno 
številko; 
 kronološko razvrščanje (razvrščanje po datumu): zadeve najprej razvrstimo po 
datumu, znotraj datuma pa po zaporedni številki; 
 vsebinsko razvrščanje: najpomembnejša je vsebina zadeve, glede na katero je 
gradivo razvrščeno po vsebinskih geslih. Pri tej obliki razvrščanja sta nujna 
klasifikacijski načrt in ustrezen sistem evidentiranja dokumentarnega gradiva. 
Klasifikacijski načrt je logična shema vsebinskih gesel, na podlagi katerih se 
dokumentarno gradivo razvršča. Uslužbenec v organizaciji mora najprej ugotoviti, 
kaj je ključna vsebina dokumenta. To se ugotovi na način, da zaposleni v 
klasifikacijskem načrtu oziroma načrtu klasifikacijskih znakov poišče vsebinsko 
primerno geslo in klasifikacijski znak, zatem pa preveri, ali gre za že odprto ali novo 
zadevo. V primeru nove zadeve določi še številko zadeve. Številka zadeve je 
evidenčna oznaka, sestavljena iz klasifikacijskega znaka (številčni znak iz načrta 
klasifikacijskih znakov, zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in vseh štirih 
številk letnice leta, v katerem je zadeva nastala (primer: 131-17/2019)). Vpiše se v 
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prejemno štampiljko. V primeru že odprte zadeve informacijski sistem sam določi 
naslednjo zaporedno številko. 
Signiranje pomeni dodeljevanje zadev v reševanje pristojni notranji organizacijski enoti ali 
na delovno mesto. Potekati mora tako, da se vsaka zadeva brez odlašanja dodeli v 
reševanje, pri čemer UUP določa tri načine dodeljevanja, in sicer popolno dodeljevanje, 
kjer glavna pisarna zadevo v reševanje preda neposredno pristojni organizacijski enoti ali 
zaposlenemu na določeno delovno mesto, dopolnilno dodeljevanje, ki poteka znotraj 
organizacijske enote (predstojnik enote določi nižjo organizacijsko enoto ali zaposlenega 
na določenem delovnem mestu, ki bo zadevo reševal), in presigniranje, ki se uporabi, 
kadar organizacijska enota dodeli zadevo v reševanje drugi organizacijski enoti (UUP, 
121. člen).  
6.3 EVIDENTIRANJE IN ODPREMA 
Evidentiranje je postopek, s katerim se izoblikuje določen zapis o dokumentarnem gradivu 
v evidenci dokumentarnega gradiva (Brejc, 2000, str. 162). Vsaka organizacija potrebuje 
evidence. Organizacije uporabljajo evidence pri opravljanju tekočih poslov, da omogočajo 
sprejemanje odločitev in sprejemanje ukrepov. Upravljanje evidenc je področje 
upravljanja dokumentarnega gradiva, ki je odgovorno za učinkovit in sistematičen nadzor 
nastajanja, prejemanja, vzdrževanja, uporabe in razpolaganja z dokumenti in podatki 
(Shepherd & Yeo, 2003, str. 1). 
Evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca o opravljanju del in nalog 
organizacije. Vodi se o vseh dokumentih in zadevah, ki jih organizacija prejme kot vhodno 
pošto ali nastanejo pri njenem delu in predstavljajo pomemben vidik njenega poslovanja. 
Loči se evidentiranje dokumentov, prejetih v fizični obliki, elektronski obliki, prejetih 
spletnih vlog, izhodnih dokumentov in lastnih dokumentov. V zadevah se evidentira in 
shranjuje dokumente. V evidenco se o vsaki zadevi vpiše številko zadeve, subjekt zadeve 
(osebo, na katero se zadeva nanaša), ključne besede, kratko vsebino zadeve, stanje 
zadeve (rešeno/nerešeno), datum začetka zadeve, signirni znak pristojne organizacijske 
enote in delovnega mesta zaposlenega, ki zadevo rešuje, rok hrambe, zvezo, če obstaja, in 
seznam dokumentov v zadevi (Stare, 2010, str. 99). 
V okviru evidentiranja je treba omeniti še neevidenčno gradivo, ki za poslovanje 
organizacije ni pomembno in se kot tako ne evidentira. Tu gre predvsem za razne 
reklamne oglase, voščila, čestitke in podobno. 
Rokovnik je evidenca ali zbirka zadev, ki jih glede na njihovo vsebino ni možno reševati 
brez prekinitve. Gre torej za začasno zbirko nerešenih zadev. Urejen je v obliki map, v 
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katere se dodeljuje zadeve. Zadeve so zložene po šifrah zadev ali po datumih, znotraj tega 
pa po klasifikacijskih znakih (Štriker & Ivančič, 2006, str. 100). 
Dokumente načeloma odpremlja glavna pisarna. Zaposleni v notranjih organizacijskih 
enotah gradivo sami pripravijo in ga glavni pisarni dostavijo za odpremo ali ga odpremijo 
sami, če imajo za to na voljo primerno informacijsko-telekomunikacijsko opremo. V 
primeru, da odpremo opravi glavna pisarna, mora dati zaposleni glavni pisarni vsa 
potrebna navodila (kam poslati, kako poslati idr.). Poskrbi tudi za ustrezno evidentiranje. 




7 HRANJENJE IN VAROVANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Dostop do arhivskega gradiva – dokumentarne dediščine, ki ljudem po vsem svetu daje 
identiteto in zagotavlja njihove pravice – je odvisen od preživetja krhkega gradiva: papirja, 
fotografskega gradiva, avdiovizualnega gradiva in nazadnje magnetnega, optičnega in vse 
bolj tudi digitalnega gradiva (Forde, 2006). 
Glede na Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi 
(2. člen) obstajajo tri vrste dokumentarnega gradiva: 
 arhivsko gradivo (oznaka A), 
 trajno gradivo (oznaka T), 
 dokumentarno gradivo z določenim rokom hrambe. 
Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo ali 
trajen pomen za pravno varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih zadev. Je 
najpomembnejše dokumentarno gradivo, urejeno z ZVDAGA. Je kulturni spomenik in 
mora biti temu primerno tudi varovano (ZVDAGA, 7. člen).  
Dokumentarno gradivo, ki ima značaj arhivskega gradiva, med drugim vključuje (Žumer, 
2008, str. 242–243): 
 predpise in druge dokumente, ki imajo pravni ali upravni značaj (npr. zakone, 
pravilnike, odločbe, sklepe in drugo), 
 pravne akte, ki določajo notranjo organizacijo in poslovanje organov, 
 uradne in javne evidence (zbirke osebnih podatkov ipd.), 
 zapisnike sej z gradivom (seje državnega zbora, vlade, komisij, delovnih teles in 
drugo), 
 pomembne zadeve iz upravnega postopka, 
 gradivo o statusnih spremembah pravnih oseb, 
 poročila o rezultatih volitev in referendumov ter njihovi organizaciji, 
 proračune in zaključne račune s poslovnimi poročili, 
 gradivo s področja gradbenih zadev javne infrastrukture ... 
Po ZVDAGA (38., 43. in 44. člen) obstajajo tri vrste arhivskega gradiva: 
 javno arhivsko gradivo, ki je last Republike Slovenije, razen takrat, ko je v lasti 
samoupravnih lokalnih skupnosti, se odbere iz dokumentarnega gradiva na podlagi 
pisnih strokovnih navodil pristojnega arhiva. Hrani se v ustreznih prostorih in 
opremi. Prostor mora biti zavarovan pred vlomom, požarom, vodo ... Javnopravne 
osebe morajo izročiti gradivo v arhiv najpozneje 30 let po nastanku; 
 filmsko arhivsko gradivo so filmi (negativi), ki jih izdajo slovenski ali tuji producenti. 
Producenti morajo kopijo filma izročiti državnemu arhivu takoj po končani izdelavi; 
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 zasebno arhivsko gradivo je last fizičnih in pravnih oseb. Pristojni ga morajo 
ustrezno evidentirati. Na podlagi podatkov, ki so potrebni za oceno ali označitev 
gradiva, lahko državni arhiv z odločbo razglasi zasebno dokumentarno gradivo, ki 
ima lastnosti arhivskega gradiva, za arhivsko gradivo. 
Arhivsko javno službo opravljajo državni arhiv, regionalni arhiv in arhiv samoupravnih 
lokalnih skupnosti. Arhiv Republike Slovenije varuje javno arhivsko gradivo državnih 
organov, nosilcev javnih pooblastil oziroma izvajalcev javnih služb, ki jih zagotavlja država. 
Drugi javni arhivi varujejo na območju regionalnega arhiva nastalo javno arhivsko gradivo. 
Mrežo regionalnih arhivov v Sloveniji sestavljajo (ZVDAGA, 54. člen): 
 Zgodovinski arhiv na Ptuju, 
 Pokrajinski arhiv Maribor, 
 Zgodovinski arhiv Celje, 
 Zgodovinski arhiv Ljubljana s štirimi enotami, 
 Pokrajinski arhiv v Novi Gorici, 
 Pokrajinski arhiv Koper. 
Javno arhivsko gradivo je v arhivih na podlagi pisne zahteve za uporabo pod določenimi 
pogoji dostopno vsakomur (pogoj je podpis izjave o seznanitvi, da je zloraba tajnih in 
osebnih podatkov sankcionirana v Kazenskem zakoniku in da mora uporabnik spoštovati 
morebitne avtorske pravice pri črpanju podatkov iz gradiva). 
Trajno gradivo je dokumentarno gradivo, ki ima pomembno vlogo za organizacijo oziroma 
organ, zato ga je treba hraniti trajno, do poteka roka trajne hrambe (gradivo ima trajen 
pomen za organizacijo, nima pa statusa arhivskega gradiva) (Kontestabile Rovis idr., 
2017).  
UUP (77. člen) določa vrste trajnega dokumentarnega gradiva: 
 uradne (javne) evidence (zbirke osebnih podatkov, matične, registre, katastre, 
sezname …), 
 sejno gradivo s potrjenimi zapisniki, 
 gradivo v zvezi s pripravo in sprejemanjem predpisov in drugih splošnih aktov, 
 poročila in analitična gradiva o stanju in pojavih na posameznih upravnih 
področjih, 
 zbirna statistična poročila in izsledke raziskav, 
 vse tiskane ali elektronske publikacije, 
 zadeve v zvezi z odločanjem o upravnih zadevah, razen zadev s krajšim rokom 
hrambe, 
 premoženjskopravne zadeve, 
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 investicijska, projektna, lokacijska, gradbena in podobna dokumentacija objektov 
in naprav, če je organ investitor, lastnik ali uporabnik.  
UUP (78. člen) in Pravilnik o določanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni 
upravi (10. člen) določata, da gre za dokumentarno gradivo z določenim rokom hrambe 
takrat, ko gradivo ni arhivsko ali trajno, ki se hranita trajno, ampak mu mora biti rok 
hrambe določen. Predstojniku organa so pri določitvi rokov v pomoč predpisi, ki določajo 
roke in oceno, koliko časa je gradivo pomembno za delo organa. Rok hrambe se označi v 
spodnjem desnem kotu ovoja in določi pod naslednjimi izpolnjenimi pogoji: 
 zadeva mora biti rešena; 
 čas od dneva rešitve zadeve do zadnjega dne v letu se ne upošteva (rok hrambe 
začne vselej teči 1. januarja naslednjega leta); 
 na podlagi zapisanega roka v evidenci se izračuna prvo leto, ko je zadevo 
dovoljeno izločiti iz zbirke in uničiti. 
UUP (69. člen) določa, da se dokumentarno gradivo hrani v zbirki nerešenih zadev, tekoči 
zbirki ali stalni zbirki. Kovač, Remic in Stare (2008, str. 133) pa zbirke delijo na zbirko 
rešenega in zbirko nerešenega dokumentarnega gradiva. Rešeno dokumentarno gradivo 
obsega tekočo in stalno zbirko. Zbirka nerešenih zadev je zbirka, v kateri se hranijo zadeve 
od njihovega nastanka do rešitve. Ko je zadeva rešena, se prenese v tekočo zbirko. Pred 
prenosom v tekočo zbirko se zadeva pregleda v elektronski obliki, odstranijo se 
dokumenti, ki niso del zadeve. 
Posebna oblika nerešenih zadev je rokovnik. Gre za začasno hrambo nerešenih zadev 
oziroma evidenco ali zbirko zadev, ki jih glede na vsebino ni mogoče neprekinjeno 
reševati. Gre za zadeve, o katerih pričakuje organ sporočilo do določenega roka, in 
zadeve, ki jih glede na njihovo vsebino ni mogoče takoj rešiti. Praviloma se rokovnik vodi v 
elektronski obliki v glavni pisarni organizacije (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 125).  
Rešeno in pregledano dokumentarno gradivo se hrani v tekoči zbirki, in sicer se zadeve 
hrani najmanj dve leti po dokončani rešitvi. Po pretečenem dvoletnem roku hranjenja se 
zadeve uničijo (v praksi dveletni rok trajanja pomeni vse od dveh pa nekje do treh let). 
Postopek izločanja zadev iz tekoče zbirke poteka vsako leto (do marca). Zadeve z rokom 
hranjenja, daljšim od dveh let, pa se prenesejo v stalno zbirko dokumentarnega gradiva. 
Stalna zbirka obsega dokončno rešene zadeve in končane evidence ali dele evidenc, ki jih 
je treba hraniti več kot dve leti. Uslužbenci ga bolj poredko uporabljajo pri svojem delu, 
vendar pa je še pomembno za organizacijo, lahko pa tudi za širšo ali ožjo družbeno 
skupnost. Hrani se centralno. Iz stalne zbirke poteka izločanje in odbiranje zadev enkrat 
na pet let. Za prenos iz tekoče v stalno zbirko in hkratno vodenje evidence o prenosu je 
zadolžena glavna pisarna (Kovač, Remic & Stare, 2008, str. 125).  
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Rešeno dokumentarno in arhivsko gradivo se hrani v dveh zbirkah, v tekoči ali stalni zbirki 
dokumentarnega gradiva, tako da je gradivo zavarovano. Gre za t. i. materialno varstvo, ki 
obsega varovanje pred poškodbami, uničenjem in izgubo. Onemogočena mora biti 
sprememba ali nepooblaščena uporaba gradiva (Žumer, 2001, str. 267). UUP (74. člen) pa 
nalaga varovanje pred poškodbami, uničenjem, izgubo in nepooblaščeno uporabo tekoče 
in stalne zbirke dokumentarnega gradiva tudi javnim ustanovam. 
Pri hrambi izvirnega gradiva je z namenom zagotavljanja varnosti treba upoštevati 
naslednja načela (ZVDAGA, 26. člen): 
 dostopnost gradiva (varovanje pred izgubo, zagotavljanje vstopa le pooblaščenim 
uporabnikom), 
 uporabnost gradiva (zmožnost in primernost reprodukcije za uporabo), 
 celovitost gradiva (obsega nespremenljivost in neokrnjenost reprodukcije vsebine 
glede na vsebino izvirnega gradiva). 
ZVDAGA (23. in 26. člen) določa, da se dokumentarno gradivo v fizični obliki hrani v 
ločenih, ustrezno opremljenih prostorih tako, da je zavarovano pred vlomom, požarom, 
poplavo in drugimi škodljivimi vplivi iz okolja, v elektronski obliki pa se hrani v 
informacijskem sistemu, ki tako kot gradivo v fizični obliki onemogoča dostop 




8 ANALIZA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA V 
IZBRANI ORGANIZACIJI 
V okviru raziskovalnega dela je bilo v izbrani organizaciji izvedeno anketiranje zaposlenih z 
namenom ugotoviti trenutno stanje na področju upravljanja dokumentarnega gradiva in 
mnenja zaposlenih glede učinkovitosti obstoječega sistema za upravljanje 
dokumentarnega gradiva.  
Gre za organizacijo, ki opravlja bančne in finančne storitve in je v letu 2018 v svoje 
delovne procese uvedla elektronski sistem upravljanja dokumentov (ESUD). Analiza 
rezultatov raziskave prikazuje mnenja zaposlenih glede prednosti in slabosti uvedbe 
ESUD, mnenja glede učinkovitosti delovnih postopkov, njihovo poznavanje zakonodaje z 
omenjenega področja in vlogo glavne pisarne v organizaciji.  
8.1 ANALIZA RAZISKAVE O UPRAVLJANJU DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Anketni vprašalnik je obsegal tri sklope vprašanj, s prvim sklopom se je ugotavljalo 
demografske podatke zaposlenih, tj. starost in izobrazbo, v drugem sklopu so zaposleni v 
organizaciji izražali svoje (ne)strinjanje s trditvami glede učinkovitosti uvedbe ESUD in 
poznavanjem področja. V tretjem sklopu pa se je ugotavljalo prednosti in pomanjkljivosti 
uvedbe ESUD. 
Raziskava se je izvajala prek spletnega vprašalnika 1ka, kjer je bil vprašalnik na voljo za 
reševanje med 11. in 26. 7. 2019 na povezavi https://www.1ka.si/a/224518. Anketni 
vprašalnik je bil poslan po elektronski pošti 85 zaposlenim, od tega ga je v celoti rešilo 51 
zaposlenih, torej 60 % vseh zaposlenih. 
S prvim vprašanjem se je ugotavljala starost sodelujočih v raziskavi (grafikon 1). Večina 
sodelujočih v raziskavi sodi v starostni skupini 26–35 let (37 %) in 36–45 let (39 %). V 
starostno skupino do 25 let spada 2 % sodelujočih, 46–55 let 18 % sodelujočih in v 
starostno skupino 56 let in več 4 % sodelujočih. 
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Grafikon 1: Starostna struktura anketirancev 
 
Vir: lasten 
Z drugim vprašanjem se je ugotavljalo izobrazbeno strukturo sodelujočih v raziskavi 
(grafikon 2). Glede na to, da gre za organizacijo, ki se ukvarja z bančnimi in finančnimi 
storitvami in gre torej za visoko specifična dela, ima po pričakovanjih večina sodelujočih 
univerzitetno izobrazbo (53 %) oziroma specializacijo, magisterij ali doktorat (29 %). 
Sledijo višješolska oziroma visokošolska (10 %) in štiriletna srednješolska oziroma 
gimnazijska izobrazba (8 %).  
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V okviru drugega sklopa anketnega vprašalnika se je ugotavljalo mnenja zaposlenih glede 
uvedbe ESUD v organizaciji. Podanih je bilo 15 trditev, katere so sodelujoči ocenili po 
petstopenjski lestvici, in sicer 1 – sploh se ne strinjam, 2 – ne strinjam se, 3 – delno se 
strinjam, 4 – strinjam se, 5 – popolnoma se strinjam.  
V tabeli 1 so predstavljene povprečne vrednosti postavljenih trditev.  
Tabela 1: Mnenja sodelujočih glede uvedbe ESUD 
Trditve Povprečje Standardni 
odklon 
Uvedba dokumentacijskega sistema je pripomogla k 
večji učinkovitosti zaposlenih. 
3,5 1,25 
ESUD mi predstavlja težavo, saj se bojim, da bi z 
napačnim klikom izgubil vse podatke. 
1,9 0,85 
Nisem prepričan, da bi čez leto, dve v sistemu našel 
dokument, ki ga potrebujem pri svojem delu. 
2,7 1,29 
Menim, da neustrezno evidentiranje zaupnih/tajnih 
podatkov povečuje tveganja razkritja tovrstnih 
podatkov, zato je uvedba ESUD smiselna. 
4,1 0,87 
Zakonodajo, ki ureja upravljanje dokumentarnega 
gradiva, dobro poznam. 
2,6 1,08 
ESUD mi omogoča hitrejši dostop do dokumentov. 3,5 1,27 
Glavna pisarna pravilno evidentira in razvršča 
prejete in izhodne dokumente. 
4 0,73 
Dokumentarno gradivo je ustrezno zaščiteno pred 
zlorabami osebnih podatkov. 
4,2 0,71 
Za učinkovito upravljanje dokumentarnega gradiva 
je ključna vloga glavne pisarne. 
3,9 0,92 
Z določbami ZVDAGA in UVDAG v zvezi z 
upravljanjem dokumentarnega gradiva, 
elektronskim poslovanjem in elektronsko hrambo 
sem seznanjen. 
2,6 1,28 
Sedanja organizacijska in tehnična ureditev 
omogoča varno in dokazljivo elektronsko hrambo. 
4 0,71 
Dokumentarno gradivo je hranjeno v ločenih 
zbirkah (tekoča, stalna, nerešene zadeve idr.). 
3,5 1,03 
Z namenom boljše uporabe in razumevanja 








Trditve Povprečje Standardni 
odklon 
Delovne postopke v zvezi z upravljanjem 
dokumentarnega gradiva dobro poznam (kreiranje 
dokumentov, sprejemanje dokumentov, razvrščanje 
dokumentov in zadev po vsebini, dodeljevanje 
dokumentov in zadev v reševanje, evidentiranje 
dokumentarnega gradiva, odprema in vročanje 
dokumentov idr.). 
3,7 0,98 
Zaposleni v glavni pisarni opravljajo naloge 
sprejemnega prostora, evidentiranja zadev in 
dokumentov, odpreme dokumentov, skrbijo za 
varovanje dokumentarnega gradiva ter za pravilno 
in enotno vodenje evidenc. 
3,9 0,86 
Vir: lasten 
Rezultati kažejo, da je večina zaposlenih mnenja, da je uvedba ESUD pripomogla k večji 
učinkovitosti, 27 % se s trditvijo popolnoma strinja, prav tako se 27 % strinja, 24 % 
sodelujočih delno, 14 % se s trditvijo ne strinja, 8 % sodelujočih pa se sploh ne strinja. 
Povprečna ocena je 3,5, kar pomeni, da se sodelujoči v povprečju strinjajo, da uvedba 
ESUD veča učinkovitost delovnih procesov. ESUD ne veča učinkovitosti poslovnih 
procesov le z nižanjem stroškov poslovanja, ampak omogoča tudi sodelovanje in podpira 
sprejemanje odločitev zaposlenih. 
V okviru tega se kar 80 % sodelujočih popolnoma strinja oziroma strinja s trditvijo »Z 
namenom boljše uporabe in razumevanja delovanja ESUD sem se pripravljen dodatno 
izobraževati«, 10 % sodelujočih se delno strinja, 6 % se ne strinja in 4 % se sploh ne 
strinjajo. Tu je povprečna ocena 4,1, kar kaže na to, da imajo zaposleni velik interes 
izboljšati svojo produktivnost in učinkovitost na delovnem mestu z udeleževanjem na 
različnih izobraževanjih. 
S trditvijo »ESUD mi omogoča hitrejši dostop do dokumentov« se ne strinja 29 % 
sodelujočih, delno se strinja 16 %, strinja 25 % in popolnoma strinja 29 % sodelujočih. 
Sodelujoči se torej v povprečju s trditvijo strinjajo (povprečna ocena 3,5), saj dokumente 
shranjujemo z namenom poznejše uporabe, iz velike količine poslovnih dokumentov pa je 
težko najti določenega, če ni vzpostavljen zanesljiv ESUD. 
Svoje nestrinjanje s trditvijo »Nisem prepričan, da bi čez leto, dve v sistemu našel 
dokument, ki ga potrebujem pri svojem delu« je izrazilo kar 53 % sodelujočih. 18 % se s 
trditvijo delno strinja, 18 % strinja in 12 % popolnoma strinja. Povprečna ocena 2,7 kaže 
na to, da večina ESUD vidi kot možnost lažjega iskanja in dostopanja do dokumentov. 
»ESUD mi predstavlja težavo, saj se bojim, da bi z enim klikom izgubil vse podatke« je 
trditev, s katero se strinja le 4 % sodelujočih. 18 % se strinja delno, kar 78 % sodelujočih 
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pa se s trditvijo ne strinja oziroma sploh ne strinja. Dokumenti so v organizaciji hranjeni 
po mapah in zadevah v digitalnem arhivu, kar omogoča enostavno in hitro iskanje na 
podlagi naslovov, ključnih besed in datumov ter zmanjšuje oziroma odpravi možnost 
izgube podatkov.  
Strinjanje s trditvijo »Menim, da neustrezno evidentiranje zaupnih/tajnih podatkov 
povečuje tveganja razkritja tovrstnih podatkov, zato je uvedba ESUD smiselna« kaže na 
nujnost uvedbe ESUD, saj v primerjavi s klasičnim sistemom omogoča šifriranje 
dokumentov in podatkov. Dokumenti namreč lahko vsebujejo poslovne skrivnosti in 
druge zaupne podatke in morajo biti skladno s tem zaščiteni pred dostopom 
nepooblaščenih oseb do teh dokumentov, saj lahko to privede do poslovne ali pravne 
škode. Učinkovit ESUD dopušča dostopnost do dokumentov le pooblaščenim osebam. S 
trditvijo se popolnoma strinja 37 % sodelujočih, strinja 45 %, delno strinja 14 %. Ne strinja 
se le 4 % sodelujočih. Povprečna ocena je 4,1. 
Podobno se sodelujoči strinjajo tudi s trditvijo »Dokumentarno gradivo je ustrezno 
zaščiteno pred zlorabami osebnih podatkov«, ki ima povprečno oceno 4,2, kar nadalje 
kaže na pomembnost varnosti dokumentov, ki jo omogoča ESUD. S trditvijo se popolnoma 
strinja oziroma strinja kar 90 % sodelujočih. 6 % se strinja delno in le 4 % sodelujočih se s 
trditvijo ne strinjajo.  
Trditev »Sedanja organizacijska in tehnična ureditev omogoča varno in dokazljivo 
elektronsko hrambo« s povprečno oceno 4 še potrjuje pomen varnosti v organizaciji. 76 % 
sodelujočih se s trditvijo popolnoma strinja oziroma strinja in 24 % delno strinja. Trditve ni 
zanikal nihče od udeležencev ankete. Elektronske dokumente je možno zaščititi s 
sistemom pravic in zahtevami za vnos gesla, kar po eni strani preprečuje nepooblaščene 
dostope do dokumentov in po drugi strani pušča revizijske sledi, ki med drugim 
omogočajo sledenje spremembam na dokumentih. 
Z danimi trditvami glede delovanja glavne pisarne v organizaciji se je želelo ugotoviti, ali 
zaposleni poznajo delovanje glavne pisarne, ali menijo, da glavna pisarna deluje v skladu s 
pričakovanji zaposlenih in pravilno evidentira in razvršča dokumente.  
Večina sodelujočih (74 %) pozna delovne postopke, ki jih glavna pisarna opravlja, to so 
evidentiranje, odprema, varovanje dokumentarnega gradiva in drugo vodenje evidenc. 
Povprečna ocena je 3,9.  
68 % sodelujočih se strinja oziroma popolnoma strinja, da je vloga glavne pisarne ključna 
za učinkovito upravljanje dokumentarnega gradiva. Povprečna ocena je 3,9. 
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S trditvijo, da glavna pisarna pravilno evidentira in razvršča prejeto in izhodno 
dokumentacijo, se popolnoma strinja 22 % sodelujočih in strinja 59 %. Povprečna ocena 
je 4. 
Vloga glavne pisarne je ključna, saj skrbi za to, da delovni procesi delujejo nemoteno na 
način, da pravilno evidentira, razvršča in usmerja dokumentarno gradivo in skrbi za 
dokumentarne baze v skladu z zakonodajo.  
Med delovne postopke v izbrani organizaciji sodijo sprejem vhodne pošte, razvrščanje 
(klasificiranje) dokumentov na podlagi klasifikacijskega načrta, dodeljevanje (signiranje) 
dokumentov, evidentiranje, priprava dokumentov, odprema in hramba dokumentarnega 
gradiva. Pri vseh teh postopkih je ključno sodelovanje zaposlenih z glavno pisarno.  
V zvezi z delovnimi postopki ESUD sta bili v okviru raziskave postavljeni dve trditvi, pri 
čemer se prva nanaša na rokovanje z dokumentarnim gradivom, druga pa na hrambo.  
Delovne postopke, kot so kreiranje, sprejemanje, razvrščanje in dodeljevanje dokumentov 
in zadev, dobro pozna 58 % sodelujočih, kar 33 % pa se s trditvijo le delno strinja. 8 % 
sodelujočih teh postopkov sploh ne pozna. Povprečna ocena je 3,7. Menim, da delovne 
postopke dobro poznajo tisti, ki jih uporabljajo vsakodnevno, ostali pa manj.  
Enako velja za naslednjo trditev, da je dokumentarno gradivo hranjeno v ločenih zbirkah, 
s čimer se strinja oziroma popolnoma strinja 57 % sodelujočih, delno se strinja 25 %, ne 
strinja pa se 18 % sodelujočih. Povprečna ocena je 3,5. 
Proučiti se je želelo poznavanje zakonodaje s področja upravljanja dokumentarnega 
gradiva s strani zaposlenih. Rezultati analize so pokazali, da sodelujoči v raziskavi slabo 
poznajo predpise, ki urejajo to področje. 
»Zakonodajo, ki ureja upravljanje dokumentarnega gradiva, dobro poznam« je trditev, s 
katero se sploh ne strinja oziroma ne strinja skoraj polovica sodelujočih – 49 %. Delno se 
strinja 33 % sodelujočih. Zakonodajo s tega področja pa dobro pozna le 18 % sodelujočih.  
S trditvijo »Z določbami ZVDAGA in UVDAG v zvezi z upravljanjem dokumentarnega 
gradiva, elektronskim poslovanjem in elektronsko hrambo sem seznanjen« se strinja 
oziroma popolnoma strinja 28 % sodelujočih, delno se strinja 27 % sodelujočih in ne 
strinja oziroma sploh ne strinja 45 % sodelujočih.  
Povprečna ocena pri obeh trditvah je 2,6. Skoraj polovica sodelujočih torej ne pozna 
predpisov, ki urejajo področje upravljanja dokumentarnega gradiva. Razlog za to je lahko 
v tem, da so za hranjenje odgovorni nekateri posamezni zaposleni, ki zakonodajo dobro 
poznajo, ostali pa za svoje vsakdanje delo potrebujejo predvsem znanje s področja 
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ustvarjanja, uvrščanja in posredovanja dokumentov. Drugi razlog bi lahko bil tudi v 
pomanjkanju volje zaposlenih, vendar to nasprotuje temu, da se je kar 80 % sodelujočih 
na tem področju pripravljenih dodatno izobraževati. 
Grafikon 3: Grafični prikaz učinkovitosti ESUD 
 
Vir: lasten 
Grafikon 3 prikazuje odgovore sodelujočih v raziskavi na vprašanje »V čem menite, da je 
ESUD najbolj učinkovit v primerjavi s klasičnim načinom upravljanja dokumentov?«, s 
čimer se je želelo proučiti mnenja zaposlenih glede največje prednosti, ki jo uvedba ESUD 
organizaciji prinaša. Kar 37 % sodelujočih je odgovorilo, da je to arhiviranje dokumentov. 
Arhiviranje dokumentov je ena izmed večjih prednosti, saj ESUD omogoča hiter dostop do 
dokumentov, ki so hranjeni v spletnih bazah, ne samo na delovnem mestu, ampak tudi 
zaposlenim na službenih poteh in tistim, ki delajo od doma. 22 % sodelujočih je v ospredje 
postavilo pošiljanje dokumentov, torej upravljanje vhodne in izhodne pošte. Prav tako je 
22 % izbralo posredovanje dokumentov med zaposlenimi. ESUD v primerjavi s klasičnim, 
papirnim sistemom lajša posredovanje dokumentov, saj spodbuja hitrejše in enostavnejše 
sodelovanje med zaposlenimi, zlasti tistimi, ki niso na eni lokaciji. Iskanje dokumentov je 
kot najboljšo spremembo izpostavilo 14 % sodelujočih, druge predloge pa je podalo 6 % 
sodelujočih, ki so izpostavili še potrjevanje (parafiranje) dokumentov in njihovo 
podpisovanje ter sledenje aktivnostim na dokumentih, torej revizijsko sled. Branja 
dokumentov ni izpostavil nihče, za kar je razlog najbrž v tem, da so zaposleni še vedno 

















Grafikon 4: Ustrezna zagotovitev verodostojnosti elektronskih dokumentov 
  
Vir: lasten 
Z vprašanjem »Kako zagotavljate verodostojnost elektronskih dokumentov?« se je želelo 
poizvedeti, kako se v organizaciji zagotavlja varnost dokumentov in njihovo revizijsko sled. 
Velika večina, kar 84 % sodelujočih, je izpostavila ustrezno tehnologijo, kot sta elektronski 
podpis in časovni žig, kar podpira tudi ESUD v organizaciji. Programska oprema zagotavlja 
lažje spremljanje dokumentov in njihovo posodabljanje, preprečuje izgubo sprememb 
dokumentov in njihovo podvajanje, na vprašanja, kot so: kdo ima najnovejšo različico, kje 
je shranjena, kdo je shranil te spremembe, pa podaja odgovore prav ESUD. Ustrezne 
informacijske sisteme je izpostavilo 10 % sodelujočih, urejene in dokumentirane poslovne 
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Grafikon 5: Največja prednost ESUD 
 
Vir: lasten 
Na vprašanje »V čem vidite največjo prednost uvedbe ESUD v vaši organizaciji?« je, kot je 
prikazano na grafikonu 5, 37 % sodelujočih odgovorilo, da v boljšem nadzoru nad 
dokumenti in podatki. Velike količine fizičnih dokumentov so pri klasičnem načinu 
upravljanja dokumentov večale možnost izgube podatkov, ESUD pa to možnost zmanjša. 
Prav tako ESUD ustvarja revizijske sledi na dokumentih, kar omogoča sledljivost in boljši 
nadzor nad tem, kdo je dokument ustvaril, posredoval oziroma spreminjal. 16 % 
sodelujočih največjo prednost vidi v varnosti dokumentov, oziroma 27 % sodelujočih v 
zaščiti pred dostopom nepooblaščenim osebam do dokumentov in podatkov. ESUD ima 
določene varnostne omejitve, ki nadzorujejo, kateri zaposleni imajo dostop do 
dokumentov. Zaposleni imajo torej dostop samo do tistih dokumentov, za katere imajo 
pooblastilo. Za bolj priročno iskanje, kot največjo prednost, se je odločilo 12 % 
sodelujočih. ESUD omogoča shranjevanje dokumentov v mape in zadeve, iz katerih je 
možno na enostaven način poiskati določen dokument. 6 % sodelujočih trdi, da je 
največja prednost v prihranku časa, kar sovpada tako z lažjim iskanjem dokumentov kot 
tudi v prehodu s fizičnega na elektronski sistem, ki je časovno manj potraten kot klasični 
način. Kot prednost je bilo omenjeno še parafiranje in podpisovanje dokumentov, kar 
lahko povežemo tudi s posredovanjem dokumentov med zaposlenimi. Poslovni procesi 
zahtevajo prenos dokumentov med več osebami, ki imajo različne vloge (ustvarjanje, 
pregled, odobritev, podpisovanje, odpošiljanje idr.). Dobro načrtovano in učinkovito 
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Grafikon 6: Največja pomanjkljivost ESUD 
 
Vir: lasten 
Z vprašanjem »V čem vidite največjo pomanjkljivost uvedbe elektronskega sistema v vaši 
organizaciji?« se je želelo proučiti konkretne slabosti, ki jih v organizacijo prinaša ESUD. 
Kot je prikazano na grafikonu 6, največ sodelujočih (35 %) meni, da je največja 
pomanjkljivost nepripravljenost na spremembe, 20 % pa strah pred kibernetskimi vdori. 
Tu se kaže predvsem strah in nezaupanje v tehnologijo, kar je posledica tega, da vsako 
uvajanje sprememb v organizacijo prinese določeno stopnjo nasprotovanj s strani 
uporabnikov. 16 % je za največjo pomanjkljivost izpostavilo slabo evidentiranje vhodne in 
izhodne pošte (izgubo podatkov) ter 14 % zahtevo po dodatnih izobraževanjih zaposlenih.  
Druge predloge je podalo 16 % sodelujočih, ki so izpostavili še:  
 veliko pomanjkljivosti oziroma »lukenj« neustreznega delovanja,  
 zamudno vnašanje vseh potrebnih podatkov (ESUD še ni urejen tako, da bi bil 
dober za kreiranje dokumentov vseh poslovnih procesov),  
 časovna potratnost (veliko klikanja),  
 nedoločenost delovnih procesov (angl. workflow) vnaprej,  
 kompleksnost procesov,  
 slabo oblikovana (zapletena in uporabniku neprijazna) rešitev, 
 pomanjkanje izobraževanj in usposabljanj, 
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Grafikon 7 prikazuje odgovore sodelujočih na vprašanje »Kateri način izvedbe upravljanja 
dokumentarnega gradiva je po vaši presoji boljši (bolj hiter, bolj učinkovit, bolj varen 
ipd.)?«. Kar 86 % sodelujočih je odgovorilo, da je v primerjavi s klasičnim, papirnim 
načinom boljši ESUD, torej elektronsko upravljanje dokumentov. To sovpada s tem, da 
zaposleni prednosti vidijo v bolj priročnem iskanju, varnosti dokumentov, zaščiti pred 
dostopom nepooblaščenih oseb, boljšem nadzoru nad dokumenti in podatki ipd. 
Zagovorniki starega načina pa razloge zanj vidijo predvsem v nezaupanju v tehnologijo in 



























Grafikon 8: Možne ovire in tveganja 
 
Vir: lasten 
Na zadnje vprašanje »Kaj so po vašem možne ovire in tveganja, povezana z uvedbo 
elektronskega sistema upravljanja dokumentarnega gradiva?« je kar 39 % sodelujočih 
odgovorilo, da je to usposobljenost zaposlenih. To sovpada tudi s strinjanjem zaposlenih s 
trditvijo, da so se pripravljeni dodatno izobraževati in usposabljati. 12 % sodelujočih ovire 
vidi v varstvu podatkov in 8 % v nezaupanju v tehnologijo. Nezrelo tehnologijo je 
izpostavilo 16 % sodelujočih, 20 % pa ovir ne vidi (grafikon 8).  
Dodatne ovire in tveganja je izpostavilo 6 % sodelujočih, in sicer: 
 premalo premišljena (tj. slabo oblikovana) rešitev, 
 kakovost ESUD glede na podporo poslovnih procesov in zahtev iz pravilnikov, 
 neustrezno ali ne dovolj dobro vzpostavljen sistem, napake v sistemu, 
nepregledno iskanje dokumentov. 
8.2 PREVERJANJE HIPOTEZ 
V raziskovalnem delu diplomskega dela so se proučevala mnenja zaposlenih o prednostih 
in slabostih ter o učinkovitosti uvedbe ESUD v izbrani organizaciji. Preverjale so se 
postavljene hipoteze. 
Hipoteza 1: Zaposleni v izbrani organizaciji z višjo pridobljeno izobrazbo bolje poznajo 
zakonske podlage na področju upravljanja dokumentarnega gradiva. 
Hipoteza 1 je zavrnjena. Raziskava je pokazala, da skoraj polovica sodelujočih zakonodaje 
s področja ne pozna, nekateri pa le delno. Poznavanje predpisov in določb o upravljanju 
















poslovanju organizacije. Najpomembnejša je Uredba o upravnem poslovanju, zaposleni 
pa bi morali poznati tudi nekatere predpise, npr. ZVDAGA, UVDAG. Poleg tega bi morali 
upoštevati še vse notranje pravilnike in predpise, ki se nanašajo na upravljanje 
dokumentarnega gradiva in njegovo hrambo.  
Hipoteza 2: Zaposleni menijo, da sta največji prednosti elektronskega načina upravljanja 
dokumentarnega gradiva boljši nadzor nad dokumenti in podatki ter lažje iskanje 
dokumentov in drugih pomembnih podatkov. 
Hipoteza 2 je delno potrjena. Sodelujoči so se strinjali, da je največja prednost ESUD v 
tem, da omogoča boljši nadzor nad dokumenti in podatki. Vsebina dokumentov lahko 
vsebuje zaupne podatke, zato sta ključna ustrezna varnost in nadzor. Možnost hrambe in 
sledljivost dokumentov sta lahko izredno zahtevni operaciji, ESUD pa pri izpolnjevanju teh 
zahtev pomaga z uporabo revizijskih sledi ter sledljivih in natančnih varnostnih kontrol. 
Drugi del hipoteze se zavrne. ESUD sicer omogoča lažje iskanje dokumentov s pomočjo 
iskalnika, ki temelji na ključnih besedah, naslovih in datumih, vendar pa so zaposleni kot 
drugo največjo prednost sistema izbrali zaščito pred dostopom nepooblaščenih oseb do 
dokumentov in podatkov, kar se povezuje tudi za nadzorom nad dokumenti in podatki. 
Vidna je torej pomembnost varnosti zaupnih informacij, ki ga zagotavlja ESUD. Sistem z 
določenimi varnostnimi omejitvami dopušča dostop do dokumentov in map samo 
pooblaščenim osebam. Zaposleni imajo torej dostop samo do tistih dokumentov, za 
katere imajo pooblastilo. 
Hipoteza 3: Verodostojnost elektronskih dokumentov zaposleni v izbrani organizaciji 
zagotavljajo z ustrezno tehnologijo, kot so elektronski podpis, časovni žig ipd. 
Hipoteza 3 je potrjena. Imeti pravočasen in zanesljiv dostop do informacij je danes velika 
poslovna prednost. To zagotavlja dober ESUD, ki pa vseeno potrebuje zaščitne ukrepe, ki 
onemogočajo ponarejanje, spreminjanje in uničevanje informacij. Elektronski podpis ima 
enako pravno veljavnost kot ročni podpis in zagotavlja verodostojnost podpisnika z 
namenom zagotavljanja varnosti dokumentov in ustvarjanja zaupanja vrednega ESUD. 
Časovni žig pa je mehanizem, ki omogoča dokazovanje celovitosti niza podatkov. To 
pomeni, da dokazuje, da so v določenem trenutku ti podatki obstajali in se od takrat niso 
spreminjali. Integriteta dokumentov in podatkov je v digitalnem svetu zelo pomemben 
faktor. Zaposleni v izbrani organizaciji se pri svojem delu na dnevni ravni srečujejo z 
zaupnimi informacijami in podatki. Upravljanje teh informacij in podatkov je pogojeno z 
uporabo elektronskega podpisa, časovnega žiga in šifriranja sporočil.  
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8.3 UGOTOVITVE IN PREDLOGI IZBOLJŠAV 
Namen diplomskega dela je bil analizirati obstoječe stanje na področju upravljanja 
dokumentarnega gradiva v izbrani organizaciji in prikazati mnenje zaposlenih glede 
pomembnosti vzpostavitve učinkovitega sistema za upravljanje z dokumentarnim 
gradivom.  
V organizaciji je bil ESUD vzpostavljen leta 2018, pred tem pa je bil v veljavi klasičen 
sistem, ki je temeljil na papirni obliki dokumentarnega gradiva. Prehod s papirnatega na 
digitalno upravljanje dokumentarnega gradiva lahko organizaciji precej olajša 
vsakodnevno poslovanje ter s tem izboljša kakovost dela, produktivnost in učinkovitost 
zaposlenih.  
ESUD je izbrani organizaciji prinesel številne spremembe. Gre za programsko opremo, ki 
nadzoruje in organizira dokumente v celotni organizaciji in med drugim vključuje 
zajemanje dokumentov in informacij, delovne postopke, skladišča dokumentov, odpremo 
dokumentov in sisteme za iskanje informacij, pa tudi procese, ki se uporabljajo za 
sledenje, shranjevanje in nadzor dokumentov.  
Zaposleni so uvedbo ESUD v povprečju ocenili za učinkovito, kljub temu da se pojavljajo 
določene težave. Velika večina je kot boljši sistem za upravljanje dokumentarnega gradiva 
izbrala elektronski in ne klasičnega. To velja, kljub temu da zaposleni zakonodaje s tega 
področja ne poznajo najbolje. Ravno tako je le srednje dobro poznavanje delovnih 
postopkov, ki se uporabljajo v okviru tega sistema. V povprečju je poznavanje dela in 
delovnih postopkov glavne pisarne na višji ravni. Varnost dokumentov in podatkov ter 
možnost preprečevanja dostopa nepooblaščenih oseb pa sta bili v povprečju zelo dobro 
ocenjeni. 
Prednosti uvedbe ESUD so v bolj priročnem iskanju, varnosti dokumentov, zaščiti pred 
dostopom nepooblaščenih oseb do dokumentov in podatkov, boljšem nadzoru nad 
dokumenti in podatki, prihranku časa idr. Zaposleni v izbrani organizaciji največjo 
prednost vidijo prav v izboljšanem nadzoru nad dokumenti in podatki. Iskanje 
dokumentov je lahko zelo dolgotrajno in zamudno, ESUD pa omogoča dostop do 
dokumentov več uporabnikom hkrati in od kjerkoli. Pomemben vidik je tudi sodelovanje 
med zaposlenimi in posredovanje dokumentov med njimi. Hitrejše posredovanje 
dokumentov, ki ga omogoča ESUD, vodi k lažjemu sodelovanju zaposlenih, digitalno 
potrjevanje in podpisovanje dokumentov pa zagotavlja enako mero verodostojnosti kot 
ročno, poleg tega pa odpravi potrebo po hrambi fizične kopije. Nadalje ESUD omogoča 
tudi sledenje dokumentom in njihovim spremembam oziroma t. i. revizijske sledi.  
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Po drugi strani pa ima ESUD v organizaciji tudi nekatere pomanjkljivosti oziroma ovire, kar 
so zaposleni izpostavili v anketnem vprašalniku. Kot največjo pomanjkljivost uvedbe ESUD 
so zaposleni izpostavili neusposobljenost zaposlenih, kar pomeni, da so mnenja, da 
njihovo znanje o sistemu in njegovi uporabi ni zadostno in bi bilo posledično treba 
organizirati več praktičnih izobraževanj, na katerih bi lahko izpostavili konkretne težave 
pri svojem delu in jih poskušali rešiti skupaj s skrbniki sistema. Nadalje je bil izpostavljen 
problem nezaupanja v tehnologijo. Tu vidim rešitev predvsem v večjem vključevanju vseh 
zaposlenih v uporabo informacijskega sistema in jim na ta način omogočiti, da prispevajo 
in sodelujejo pri urejanju informacijske rešitve. To sovpada tudi s težavami, ki so jih 
nekateri anketiranci izpostavili pri reševanju ankete: napake v sistemu, nepregledno 
iskanje dokumentov, neprimerno oziroma pomanjkljivo implementirani primeri in 
predloge dokumentov v ESUD, slabo oblikovana rešitev, kompleksnost procesov, delovni 
postopki niso bili določeni vnaprej, kar pomeni zamudno vnašanje vseh potrebnih 
podatkov ob ustvarjanju dokumentov. Kot rečeno, rešitev za opisane težave zaposlenih 
vidimo v večjem sodelovanju med zaposlenimi, predvsem ključnimi zaposlenimi z vsakega 
oddelka, skrbniki, ki so zadolženi za ESUD, in izvajalci s področja informacijske tehnologije. 
Skupaj bi morali biti vključeni v proces odprave napak, proces vnašanja predlogov v sistem 
in proces izboljšanja komunikacije s pomočjo ESUD ter s tem izboljšati učinkovitost 





Upravljanje dokumentarnega gradiva je eden bolj pomembnih vidikov poslovanja 
organizacije, ki obsega nadzor nad poslovnimi transakcijami organizacije in vodenje raznih 
evidenc. Delovni postopki upravljanja dokumentarnega gradiva so sprejemanje pošte, 
razvrščanje, dodeljevanje, evidentiranje, vodenje rokovnika in odprema. 
Vsaka organizacija, ki zahteva strukturirano shranjevanje in iskanje dokumentov, mora 
uvesti ustrezen sistem za upravljanje dokumentov. Ne le, da prihrani čas in denar, temveč 
omogoča tudi sledenje občutljivim dokumentom, pokaže, kdo in kdaj je do njih dostopal 
in katere spremembe so bile v dokumentu narejene. Prav to sledenje spremembam pa 
daje sistemu za upravljanje dokumentarnega gradiva največjo vrednost. 
Pomemben vidik upravljanja dokumentarnega gradiva je tudi poznavanje zakonodaje in 
drugih predpisov. Ključno je, da zaposleni, ki kakorkoli sodelujejo pri upravljanju 
dokumentov, dobro poznajo zakonodajo s tega področja. To jim omogoča bolj kakovostno 
in učinkovito delo, kar pa sledi k boljšim delovnim procesom.  
Drugi pomemben vidik je še poznavanje delovnih postopkov upravljanja dokumentarnega 
gradiva, od sprejemanja pošte in vlog, razvrščanja, dodeljevanja in evidentiranja do 
priprave dokumentov, vodenja rokovnika in odpreme dokumentov. Poleg tega morajo 
zaposleni poznati še postopke hrambe in varovanja dokumentarnega gradiva. 
V diplomskem delu je bilo z metodama študije primera in anketiranjem zaposlenih 
analizirano stanje na področju upravljanja dokumentarnega gradiva v izbrani organizaciji, 
in sicer mnenja zaposlenih o uvedbi ESUD v organizaciji, ki je bil uveden leta 2018.  
Rezultati raziskave kažejo nekatere pomanjkljivosti, s katerimi se zaposleni v izbrani 
organizaciji srečujejo pri delu z ESUD. Veliko zaposlenih je mnenja, da njihovo poznavanje 
sistema ni dovolj dobro, in bi bili pripravljeni se udeleževati izobraževanj s tega področja. 
Izpostavili so tudi težave, kot so napake v sistemu, nepregledno iskanje dokumentov, 
pomanjkljivo implementirani primeri in predloge dokumentov v ESUD, slabo oblikovana 
rešitev, kompleksnost procesov, nedoločenost delovnih postopkov vnaprej, kar ima za 
posledico zamudno vnašanje vseh potrebnih podatkov ob ustvarjanju dokumentov. Te 
težave je možno rešiti le s tesnim sodelovanjem med zaposlenimi, skrbniki sistema, 
izvajalci ESUD in vodstvom. 
Rezultati raziskave so pokazali, da ESUD v primerjavi s klasičnim sistemom, ki temelji na 
papirnih (fizičnih) dokumentih, prinaša tudi prednosti, kot so bolj priročno iskanje, 
izboljšanje poteka dela, komunikacije in sodelovanja med zaposlenimi, skladnost z 
zakonodajo, varnost dokumentov in nadzor nad dostopom do gradiva, nadzor nad 
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dokumenti in podatki, lažja obnovitev dokumentov v primeru nesreč, zmanjšanje stroškov 
in večja konkurenčnost organizacije. 
S tega vidika organizaciji priporočam nekatere spremembe, ki bi prinesle bolj učinkovito 
uporabo ESUD in posledično bolj učinkovito upravljanje dokumentarnega gradiva. Ključno 
je sodelovanje med vsemi vpletenimi v uporabo ali izvajanje sistema, saj bodo le na ta 
način lahko odpravljene razne sistemske težave in »luknje« v delovanju. Vodstvo 
organizacije bi moralo z namenom usposabljanja zaposlenih skupaj s skrbniki sistema in 
zaposlenimi v glavni pisarni izvajati več praktičnih izobraževanj, ki bi prispevala k lažji 
uporabi sistema ter poznavanju delovnih postopkov in zakonodaje. Dober zgled in 
spodbuda zaposlenim bi bilo tudi vključevanje in sodelovanje vodilnih delavcev na 
izobraževanjih. 
Kljub nekaterim pomanjkljivostim ESUD je raziskava pokazala, da bi v primerjavi s 
klasičnim sistemom, ki temelji na papirnih dokumentih, še vedno večina zaposlenih za 
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Učinkovitost uvedbe elektronskega sistema za upravljanje dokumentarnega gradiva v 
izbrani organizaciji 
Spoštovani! Sem Katja Žagar, študentka na Fakulteti za upravo. Prosim vas, da za potrebe 
diplomskega dela izpolnite anonimen anketni vprašalnik, ki se nanaša na vprašanja 
upravljanja dokumentarnega gradiva s ciljem ugotoviti vaše mnenje glede učinkovitosti 
uvedbe elektronskega sistema za upravljanje dokumentarnega gradiva v primerjavi s 
klasičnim. 
Sodelovanje v anketi je prostovoljno in ni nagrajeno. 
Vsi zbrani odgovori bodo anonimizirani in uporabljeni izključno za potrebe priprave 
diplomskega dela. 
 
1. Kateri starostni skupini pripadate? 
a) Do 25 let 
b) 26–35 let 
c) 36–45 let 
d) 46–55 let 
e) 56 let in več 
 
2. Kakšna je vaša najvišja dosežena izobrazba?  
a) Osnovnošolska ali manj 
b) Poklicna/srednja strokovna 









3. Ocenite spodaj navedene trditve glede uvedbe ESUD v vaši organizaciji z ocenami od 
1 do 5.  
(Ocene: 5 – popolnoma se strinjam, 4 – strinjam se, 3 – delno se strinjam, 2 – ne strinjam 
se, 1 – sploh se ne strinjam) 
Ocenite vaše strinjanje s trditvami 1 2 3 4 5 
Uvedba dokumentacijskega sistema je pripomogla k večji 
učinkovitosti zaposlenih. 
     
Elektronski sistem za upravljanje z dokumenti (ESUD) mi 
predstavlja težavo, saj se bojim, da bi z napačnim klikom izgubil vse 
podatke. 
     
Nisem prepričan, da bi čez leto, dve v sistemu našel dokument, ki 
ga potrebujem pri svojem delu. 
     
Menim, da neustrezno evidentiranje zaupnih/tajnih podatkov 
povečuje tveganja razkritja tovrstnih podatkov, zato je uvedba 
ESUD smiselna. 
     
Zakonodajo, ki ureja upravljanje dokumentarnega gradiva, dobro 
poznam. 
     
ESUD mi omogoča hitrejši dostop do dokumentov.      
Glavna pisarna pravilno evidentira in razvršča prejete in izhodne 
dokumente.  
     
Dokumentarno gradivo je ustrezno zaščiteno pred zlorabami 
osebnih podatkov. 
     
Za učinkovito upravljanje dokumentarnega gradiva je ključna vloga 
glavne pisarne. 
     
Z določbami ZVDAGA in UVDAG v zvezi z upravljanjem 
dokumentarnega gradiva, elektronskim poslovanjem in 
elektronsko hrambo sem seznanjen.  
     
Sedanja organizacijska in tehnična ureditev omogoča varno in 
dokazljivo elektronsko hrambo. 
     
Dokumentarno gradivo je hranjeno v ločenih zbirkah (tekoča, 
stalna, nerešene zadeve idr.). 
     
Z namenom boljše uporabe in razumevanja delovanja ESUD sem se 
pripravljen dodatno izobraževati. 
     
Delovne postopke v zvezi z upravljanjem dokumentarnega gradiva 
dobro poznam (kreiranje dokumentov, sprejemanje dokumentov, 
razvrščanje dokumentov in zadev po vsebini, dodeljevanje 
dokumentov in zadev v reševanje, evidentiranje dokumentarnega 
gradiva, odprema in vročanje dokumentov idr.) 
     
Zaposleni v glavni pisarni opravljajo naloge sprejemnega prostora, 
evidentiranja zadev in dokumentov, odpreme dokumentov, skrbijo 
za varovanje dokumentarnega gradiva ter za pravilno in enotno 
vodenje evidenc. 




4. Na naslednja vprašanja odgovorite tako, da obkrožite en odgovor. 
V čem menite, da je ESUD najbolj učinkovit v primerjavi s klasičnim načinom upravljanja 
dokumentov? 
a) Posredovanje dokumentov 
b) Iskanje dokumentov 
c) Arhiviranje dokumentov 
d) Pošiljanje dokumentov (vhodna in izhodna pošta) 
e) Branje dokumentov 
f) Drugo (prosim, navedite):_________________________________________________ 
 
Kako zagotavljate verodostojnost elektronskih dokumentov? 
a) Z ustrezno tehnologijo – elektronski podpis, časovni žig ipd.  
b) Z ustreznimi informacijskimi sistemi  
c) Z urejenimi in dokumentiranimi poslovnimi procesi  
d) Problematika v naši organizaciji še ni urejena 
 
V čem vidite največjo prednost uvedbe ESUD v vaši organizaciji? 
a) Bolj priročno iskanje 
b) Varnost dokumentov 
c) Zaščita pred dostopom nepooblaščenih oseb do dokumentov in podatkov 
d) Boljši nadzor nad dokumenti in podatki 
e) Prihranek časa 
f) Drugo (prosim, navedite):_________________________________________________ 
 
V čem vidite največjo pomanjkljivost uvedbe elektronskega sistema v vaši organizaciji? 
a) Zahteva po dodatnih izobraževanjih zaposlenih 
b) Strah pred kibernetskimi vdori 
c) Nepripravljenost na spremembe 
d) Slabo evidentiranje prejete in izhodne pošte (izguba podatkov) 




Kateri način izvedbe upravljanja dokumentarnega gradiva je po vaši presoji boljši (bolj 
hiter, bolj učinkovit, bolj varen ipd.)? 
a) Star, klasični način 
b) Nov način (elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva) 
 
Katere so po vašem mnenju možne ovire in tveganja, povezana z uvedbo elektronskega 
sistema upravljanja dokumentarnega gradiva? 
a) Varstvo podatkov 
b) Usposobljenost zaposlenih 
c) Nezrela tehnologija 
d) Nezaupanje v tehnologijo 
e) Ne vidim ovir 
f) Drugo (prosim, 
navedite):__________________________________________________ 
 
 
